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VORWORT

Dieses Dokument befasst sich hauptsachlich
mit Problemen, die bei der Manuskripterstel-

lung in Microsoft WORD erfahrungsgemal3
am haufigsten auftauchen, und soll lediglich
als Hilfestellung dienen. Einen kompletten
Datencheck des Autorenmanuskripts bei KSP
kann dieses Nachschlagewerk nicht ersetzen.
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GRUNDEINSTELLUNGEN
FUR MICROSOFT WORD

Bevor Sie mit der Formatierung beginnen, nehmen Sie bitte die folgenden grundle-
genden Einstellungen vor und lesen Sie sich unser Manuskripthandbuch durch.

ALLGEMEINE EINSTELLUNGEN

Damit Sie den einzelnen hier aufgefthr-
ten Grundlagen, Problemlésungen und
Tipps folgen koénnen, empfehlen wir
Ihnen dringend die von Holger Matthes
angegebenen Grundeinstellungen fir Pro-
gramm und Dokumente zu Ubernehmen,
da alle hier aufgefthrten Erklarungen
darauf aufbauen und der KSP-Verlag
diese Einstellungen ebenfalls far die
Dokumentvorlagen vorgenommen hat:

www.holgermatthes.de/diplom-reader/
word/grundeinstellungen_word.php

"Die Grundeinstellungen werden jedoch
nicht in einzelnen Dokumenten gespei-
chert, daher sieht dasselbe Dokument
auf verschiedenen Word-Anwendungen
ggf. unterschiedlich aus. Man sollte also
darauf achten, dass auf allen Rechner,
mit denen ein Dokument bearbeitet wird,
dieselben Grundeinstellungen gelten, an-
sonsten kann man sich beispielsweise
unerwinschte Formatvorlagen einfan-
gen, wenn auf irgendeinem Rechner die
Option Formatierung mitverfolgen nicht
deaktiviert wurde."

NAVIGATIONSBEREICH EINBLENDEN
Setzen Sie sich unter dem Reiter ,An-
sicht” das Hakchen bei ,Navigationsbe-
reich”. Dies ermoglicht das schnelle Hin-
und Herspringen zwischen den einzelnen
Kapiteln. Gleichzeitig bietet der Navigati-
onsbereich auch eine gute Ubersicht tiber
die einzelnen Uberschriftsebenen, sodass
hier auch gleich ersichtlich wird, ob auch
alle Ebenen korrekt formatiert sind.

BILDGROSSE UND -QUALITAT

Da Office-Dateien mit hochaufgeldsten
Bildern schnell mehrere MB groB3 sind,
reduziert Microsoft Word die Auflésung
beim Einflgen der Grafiken generell auf
maximal 220 dpi.

Einstellen der max. Bild-Auflésung:
Datei — Optionen — Erweitert

Wichtig ist, dass Sie in jeder Datei vor
dem Speichern einen Haken beim Kont-
rollkastchen ,Bilder nicht in Datei kom-
primieren” setzen.

BildgraBe und -qualitat | 2017_Anschreiben_Druc

] Bearbeitungsdaten verwerfen L

I

*
Standardzielausgabe festlegen auf: | 330 ppi ~

Ansonsten ist ein nachtragliches Skalie-
ren der Grafiken nicht mehr ohne Quali-
tatsverlust moglich. D.h., wenn Sie zwei
Tage nach dem Speichern das eine oder
andere Bild nochmal vergréBern wol-
len, kann Word nicht mehr auf die ur-
spriingliche Qualitat zurtckgreifen und
muss mit den ,,schlechten” 330 ppileben.

* Word 2010: hier max. 220 ppi moglich

Die Qualitat des heruntergerechneten
Bildes wird beim VergréBern also noch
schlechter, weil sich die vorhanden Bildpi-
xel auf eine groBere Flache verteilen mus-
sen. Weitere Infos dazu finden Sie hier:

http://www.office-kompetenz.de/nie-wieder-
schlechte-bildqualitaet-in-office-dateien/




TEXTBEGRENZUNGEN ANZEIGEN

Bitte achten Sie auch darauf, dass keine
Elemente oder Texte in die Seitenrander
hineinragen. Damit Sie sehen, wo die
Texte und Tabellen Uber den Satzspiegel
hinauslaufen oder die Seite mit einem Ab-
stand beginnt, kénnen Sie sich in Word
die Textbegrenzungen anzeigen lassen:

Datei — Optionen — Erweitert — Doku-
mentinhalt anzeigen — Textbegrenzun-
gen anzeigen

FORMATIERUNGSZEICHEN
ANZEIGEN LASSEN

In Word werden Formatierungszeichen
wie Punkte (-) fur Leerzeichen oder
Pfeile (—) far Tabstoppzeichen zur Dar-
stellung der Textlayouts von Dokumenten
verwendet. Auch die Abschnittswechsel
oder manuell gesetzten , Seitenumbrtche”
kénnen Sie sich so anzeigen lassen.

Die Schaltflache , Einblenden/Ausblenden”
ist wie ein Schalter, mit dem Sie eine An-
sicht aktivieren oder deaktivieren kénnen.
Wahlen Sie dazu im Register ,Start” in
der Gruppe ,Absatz” die Option ,Ein-
blenden/Ausblenden” aus.

FORMATVORLAGEN ANZEIGEN
Welche Formatvorlage jeweils fir einen
Teil Ihres Textes gilt, kénnen Sie in der
Symbolleiste sehen.

Formatierungsabfolge_Entwurf.docx - Microsoft Word

AasbceDe | AaBbCi | AaBbCe Aa]j AaBbCec. AaBbCcD. AaBbCcDt AaBbCcDt

T Kein Lee... |Uberschrif... | Uberschrif..  Titel Untertitel ~ Schwache... Hervorhe... Intensive ...

Formatvorlagen

Zur besseren Ubersicht kénnen Sie sich
die Formatvorlagen aber auch in einem
separaten Fenster anzeigen lassen.

£ Suchen -

EchDc' ab
~| | £ac Ersetzen

Jabelies... (7 h Markieren =

Bearbeiten P

Formatvorlag...

Alle laschen
Abbildung
Abbildungsverzeichnis
Abkdrzungsverzeichnis
EBeschriftung
Bildunterschrift
Farmel

Farmelzdhlung

FuBnote
FuBzeile

FuBzeile ungerade Seite
Header Even
Hervorhebung

Hyperlink

Kein Leerraum

Kopfzeile

Kopfzeile ungerade Seite
Listenabsatz
Literaturverzeichnis

Schwache Hervorhebung

SRR B R T~ P R el ] R R R

Seitenzahl rechts
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STEP-BY-STEP
ANLEITUNG

Im besten Fall arbeiten Sie lhren Text direkt in die KSP-Vorlage ein. Wahlen Sie zunachst
das gewlnschte Endformat aus, sodass auf eine nachtragliche Skalierung verzichtet wer-
den kann.

Wenn Sie Ihr bereits bestehendes Dokument in die KSP-Vorlage umformatieren méchten,
sollten Sie Ihre Texte kopieren und mit der Einfligeoption ,Formatierung zusammen-
fuhren” in die Vorlage einfigen. So werden Textauszeichnungen wie Fettungen und
Kursivsetzungen aus dem Ursprungsdokument beibehalten, Schrifttyp und SchriftgréBe
allerdings an das Zieldokument angepasst. AnschlieBend kénnen Sie die entsprechenden
Formatvorlagen fir Uberschriften, Beschriftungen etc. zuweisen.

1 =« ARBEITEN MIT FORMATVORLAGEN

Ein wichtiger Bestandteil fur eine angemessene Form ist eine einheitliche Handha-
bung der Schriften und des Weiraums, der sie umgibt — beides zusammen nennt man
,Typographie”. Alle Uberschriften sollten die selbe Schrift benutzen und immer den
gleichen Abstand zum Text davor und dahinter haben. Auch die Absatze, Bildunter-
schriften oder Tabellen sollten einheitlich gestaltet sein.

Wenn man ein Dokument ,von Hand” so formatieren mochte, dass Typographie und
Layout einheitlich und professionell aussehen, ist das viel Arbeit. Denn man musste
sich eine Menge Einstellungen merken und diese oft wiederholen. Alternativ dazu hat
Word mit den sogenannten ,Formatvorlagen” eine Funktion, die genau fir diesen
Zweck gedacht ist. Formatvorlagen machen es leicht, Dokumente einheitlich und sau-
ber zu gestalten!

Sie kénnen also alle Zeichen- und Absatzformatierungen in einer Formatvorlage spei-
chern. Besonders nitzlich sind hier vor allem die Absatzformatierungen, die das ,Ver-
halten” im Zusammenhang mit benachbarten Absatzen steuern (Absatze nicht trennen,
Absatzkontrolle etc.).

ZUWEISEN VON FORMATVORLAGEN

Bestimmte Formatvorlagen weist Word (mehr oder weniger) automatisch zu. Wenn Sie
z.B. eine FuBnote einsetzen, wird der Text der FuBnote automatisch mit der Format-
vorlage ,FuBnotentext” eingefligt. Entsprechendes gilt fur die verwandten Formatvor-
lagen Endnotentext, FuBnotenzeichen, Endnotenzeichen. Auch Uberschriften werden
in der Gliederungsansicht automatisch mit eben dieser Formatvorlage eingefigt (vgl.
dazu die Beschreibung zu Uberschriften). Andere Formatvorlagen mussen Sie per Hand
zuweisen. Dazu markieren Sie die entsprechende Textstelle und wahlen die entspre-
chende Formatvorlage aus.



FORMATVORLAGEN ANDERN

Prinzipiell sollten Sie es vermeiden, die von KSP definierten Formatvorlagen zu andern,
da diese schon an die Layoutvorgaben des Verlags angepasst wurden. Wenn Sie aber
z.B. statt der vom Verlag verwendeten Beschriftung ,Abbildung” lieber die gekirzte
Bezeichnung ,, Abb.” oder sogar eine englische Bezeichnung (Figure/Fig.) verwenden
wollen, kann es sein, dass Sie den Tabstopp zwischen Bildnummer und Beschriftungs-
text etwas anpassen mussen.

Um ggf. die Schriftart, die SchriftgroBe oder die Abstande zu andern, sollten Sie wie
folgt vorgehen: Die jeweilige Formatvorlage anwéhlen — Rechtsklick — ,, Andern”.

NEUE FORMATVORLAGE ANLEGEN:

Im Formatvorlagen-Fenster finden Sie ganz unten drei Symbole: Mit dem linken
Symbol kénnen Sie eine neue Vorlage anlegen.

Optionen. ..

Das kann beispielsweise nétig werden, wenn Sie Ihre Arbeit zusatzlich in mehrere Teile
untergliedern wollen. Fur die Uberschriftenebene ,Teil” gibt es keine entsprechende
Vorlage, daher missen Sie diese neu anlegen. Wannimmer Sie nach reiflicher Priifung
kein passendes vorgegebenes Format finden, kénnen Sie ein gewdinschtes Format an-
legen. Allerdings nur, wenn unbedingt nétig!

Quelle Fromatvorlagen: https://www.kortstock.de/Word/formatv.htm

2 « SEITENLAYOUT FESTLEGEN

Ist der Text fertig bzw. in die Formatvorlage hineinkopiert, steht auch die ungefahre
Gesamtseitenzahl Ihres Dokumentes fest. Dementsprechend passen Sie bitte die Sei-
tenrander an. Orientieren Sie sich hierbei an folgender Tabelle (MaBe entsprechen dem
Satz im Endformat):

bis 199 Seiten 200 bis 399 Seiten ab 400 Seiten
innen: 20 mm innen: 23 mm innen: 25 mm
auBen: 15-18 mm umlaufend auBen: 15-18 mm umlaufend auBen: 15 mm umlaufend

Seitenrander konnen wie folgt angepasst werden:
LSeitenlayout” — , Seite einrichten” — , Seitenrander” — ,Benutzerdef. Seitenrander”



In diesem Mentfeld muss auch darauf geachtet werden, dass bei ,Mehrere Seiten”
die Option ,,Gegenuberliegende Seiten” angewahlt ist und bei ,Vorschau” die Einstel-
lungen auf das ,,Gesamte Dokument” angewandt werden!

3 « BLOCKSATZ BZW. UMBRUCHE OPTIMIEREN

Wenn Sie alle Texte eingefligt, die richtigen Formatvorlagen zugewiesen und die Sei-
tenrdnder angepasst haben, sollten Sie das Dokument nochmal genau auf ungunstige
Umbriche oder Textliicken untersuchen. Fugen Sie ggf. manuelle Umbriche ein.

BEDINGTER TRENNSTRICH

Wenn Sie manuelle Umbriiche einfligen, sollten Sie anstelle eines Bindestriches an
besagter Stelle einen sog. bedingten Trennstrich einfigen. Sofern der Trennstrich an
dieser Stelle bendtigt wird, ist er direkt sichtbar eingeflgt. Ist er aktuell nicht notwen-
dig, wird der bedingte Trennstrich erst sichtbar, wenn er auch gebraucht wird.

Beachten Sie dabei, dass nicht mehr als drei Trennungen untereinander stehen!

GESCHUTZTES LEERZEICHEN / GESCHUTZTES TRENNZEICHEN

Ein geschitztes Leerzeichen verhindert einen ungewollten automatischen Zeilenum-
bruch an der Position des Leerzeichens. Es steht unter anderem mdoglichst bei: Abkur-
zungen (z. B., u. a.), Namen und Titeln (Prof. Dr. Max Mustermann), Einheiten (13 cm),
vor Gedankenstrichen, usw.

Auch bei Uberschriften sollten Sie auf ein ausgeglichenes Schriftbild achten. Somit
mussen stellenweise auch hier die Umbriche manuell optimiert werden.

Bei Uberschriften ab der dritten Ebene kénnen Sie die Umbriiche auch bedenkenlos
mittels ,Weichem Return” einfiigen. Bei Uberschriften, die spater auch in der Kopf-
zeile genannt werden (i.d.R. Uberschriftsebene 1 und 2) sollten Sie statt eines manuel-
len Umbruchs ein geschitztes Leerzeichen einfligen. Bitte beachten Sie, dass dazu das
.normale” Leerzeichen durch ein "geschitztes" ersetzt werden muss. Bei Worten, die
ein Trennzeichen enthalten (Bsp. mittel- und langfristig), mussen Sie dann anstelle des
Bindestrichs einen ,geschitzten” Bindestrich einfiigen. Durch dieses Vorgehen wird
verhindert, dass dieser Umbruch auch in die Kopfzeile Gbernommen wird!

Weicher Umbruch: Geschiitztes Leerzeichen:
Shift + Return Strg. + Shift + Leertaste
Bedingte Trennung: Geschutzter Bindestrich:
Strg. + Bindestrich Strg. + Shift + Bindestrich
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4 « BESCHRIFTUNGEN EINFUGEN

Eine Beschriftung ist eine nummerierte
Bezeichnung, z. B. ,Abbildung 1.1", die
Sie einer Abbildung, einer Tabelle, einer
Formel oder einem anderen Objekt hin-
zufligen koénnen.

Alle Beschriftungen werden Uber den
Reiter ,Verweise” oder per Rechtsklick
eingeflgt. Somit kénnen die Bezeichnun-
gen oder die Art der Nummerierung auch
nachtraglich nochmal korrigiert werden.
Diese Korrektur wird dann auch fur alle
Beschriftungen mit der gleichen Format-
vorlage Gbernommen.

GEMISCHTE BESCHRIFTUNGEN

Wenn Sie innerhalb eines Dokuments
deutsche und englische Kapitel haben
(Bsp. Tagungsband), sollten die Grafiken
und Tabellen etc. auch entsprechend be-
nannt werden. Wichtig dabei ist, dass z.B.
die Formatvorlage fur Bildunterschriften
auf der Standard-Vorlage basiert.

Damit der Abstand zwischen der Bezeich-
nung und dem Text dhnlich wie bei der
deutschen Bezeichnung bleibt, mussen
Sie ggf. eine zweite Vorlage mit geringe-
rem Tabstopp anlegen!

Fermatvorlage andern @
Eigenschaften
Mame: :Bildunhersdﬂrift englisch __|
Formatvorlagentyp: |Absaiz
Formatvorlage basiert auf: | 1 standard v

Formatvorlage fir folgenden Absatz: | T standard

EfE]E]

Formatierung
i'ﬁmesNewRoman B!S B| F &£ O |i_ALto?a;J;j1—B
El==s|===|12 5| & =

Figurz 11: AuBenansicht der EIT-Bibliothek Phassllus acoumszan cursus velit Vestibulum ante ipsum primis in fncibus orc luctus =t
ultrices posusre cubiliz Curzs; Sad zliquam, nisi quis postitor congue.

Links: 0cm
Hangend: 1,5 cm, Links, Abstand
Vor: 5Pt

=

Zur Liste der Schnellformatvorlagen hinzufigen [ Automatisch aktualisieren
(@) Mur in diesem Dokument ) MNeue auf dieser Vorlage basierende Dokumente

[ oK ] [ Abbrechen
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5 « KAPITELBEGINN AUF RECHTER SEITE DEFINIEREN

Neue Kapitel sollten immer auf einer rechten Seite beginnen. Um den Kapitelbeginn
entsprechend zu definieren, sollten Sie wie folgt vorgehen:

Ein Hinweis vorab: Word zeigt Leerseiten nicht an! Diese werden erst im PDF mit
ausgegeben. Eine Kontrolle des korrekten Kapitelbeginns ist nur Uber die Seiten-
rander bzw. die Paginierung moglich.

KAPITELUBERSCHRIFTEN RICHTIG FORMATIEREN

Zunachst sollten Sie prifen, ob die Kapiteliberschriften mit der richtigen Formatvor-
lage (Uberschrift 1) verkntipft sind. Ansonsten wird das Definieren des Kapitelbeginns
und die korrekte Zuweisung der Kolumnentitel nicht funktionieren!

EINFACHEN SEITENUMBRUCH EINFUGEN

Sobald Sie die Formatierung des Seiteninhalts fertiggestellt haben, sollten Sie Gber den
Reiter ,Einfligen” vor jedem neuen Kapitel vorerst einen ,,normalen” Seitenumbruch
einfiigen. Dieser Seitenumbruch wird spater mithilfe der Gliederungsansicht in einen
LAbschnittsumbruch — Ungerade Seite” umgewandelt. Bitte wenden Sie Seitenumbri-
che nur bei neuen Kapiteln, nicht bei Unterkapiteln oder Absatzen an.

IN GLIEDERUNGSANSICHT WECHSELN
Uber den Reiter , Ansicht” in die Gliederungsansicht wechseln und zur besseren
Ubersicht nur die erste Uberschriftsebene einblenden.

Tagung| Tagung
Einfiigen Seitenlayout " Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Acrobat Einfagen Seitenlayout " Verweise Sendungen Uberprafen Ansicht Entwicklertools Acrobat
95 Ebene anzeigen: | Alle Ebenen  + il_: 95" Ebene anzeigen: | Ebene 1 # N E
Textformatierung anzeigen = - Textformatierung anzeigen 2
Dokument Filial Gliederungsansicht Dokument Fi nte | Gliederungsansicht
[0 Mur erste Zeile anzeigen schlieBen IC] hur erste Zeile anzeigen schlieBen
ingstools Zentraldokument Schiieben ngstools Zentraldokument Schlieben
-}
@ Vorwort-q
© Inhaltsverzeichnis-q )
. ikelilberschrift2. Zeile"der-Artikeli - 19 L
° @ Inhaltsverzeichnis-q]
. e e i naltsverzeichnis
the°thirdline“of this-headline -» 139] -]
e % 2 1 # w i
o9 © Erste-Artikelliberschrift:
(-]
TR ;
S hrift 2.°Zeile°der°Artikeliiberschriftq
rste-Artikelliberschrift- © Kurzfassung]
2.°Zeile°der®Artikeliiberschriftq] © 1-Einleitung:1
N o : g .
& B e s Karlsruh @ Literaturd
® * —+ Zweitesinstitut,-Ort, Deutschlandy a
© Kurzfassungql
° - 7 : © Second-article-in-english-with-
Phasellus 1n-hac habi Jateadictumst.Curab Jacus-acelit 2 el N ..
. ) a’three—line’heading-an-this-is-
) o ullam-vel sem. q
libero-tortor -tincidunt-gt, tincidunt-eget semper-nec,-quam -Sed-hendrerit. *third?h °afothic?| i
ModbiRnc s Nunc <sestos e ot pellniesaue oot et fels <10 vehicla the’third’line’of this"headlineq
leg at-malesuada-velitleo-quis-pede.{Nachname, 1985)-Nunc-nulla.-Fusce-risus- [+] Abstractj]
nisl,viverra-et, tampor-et, pretium-in, -sapien -Donec ve nenatisvulputate lorem.- %
Morbi-nec metus. Phasellus blanditleo-ut adio Maecenas-ullamcorper, dui-et © 1-sIntroductionq]
I it -fe it -ped i, o tum-y felis- -t 3 ..
lceratfeusierospedevarus s, condmertum ert el nctorem © 2-Num-del-consed-quarilipsamd
U e, tempr 3, <o i © Referencesf
lnoreetnibh. 8 -
L] P! tion,- 1 dal imag: gistration,-X-ray-
MRIT
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ABSCHNITTSUMBRUCH - UNGERADE SEITE

Mit dem Befehl ,Abschnittsumbruch — Ungerade Seite” wird nun der Kapitelbeginn
auf der rechten Seite definiert. Diesen Abschnittsumbruch missen Sie vor jedem Ka-
pitel einfligen. Dazu klicken Sie jeweils mit dem Cursor vor die jeweilige Uberschrift
(zwischen und Uberschriftstext bzw. zwischen Kapitelnummer und Uberschrift-
stext) und figen dann Uber den Reiter ,Layout” und die Option ,,Umbriiche” einen
LAbschnittsumbruch — Ungerade Seite” ein. Wichtig ist, dass vor diesem Abschnitts-
wechsel ein & und nicht nur @ ein erscheint!

Dokumentvorlage Ad_serifenlos.doce - Microsoft Word

Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools
@\_3.' Ebene anzeigen: Ebenel -. @
= T
Textformatierung anzeigen — ——
: Dokument Filialdokume Gliederungsansicht
[C] Mur erste Zeile anzeigen schligken
ingstools | Zentraldokument | SchlieBen
© Vorwort-9|
::::::::::g Abschnittswechsel (Ungerade Seite) ...
- -
© Inhaltsverzeichnisq]
:::::::::::ﬂ Abschnittswechsel (Ungerade Seite).....

© Erste-Artikeltiberschrift:
2.°Zeile°der°Artikelliberschrifty]

Erfahrungsgemaf sollten Sie die Abschnittswechsel von hinten nach vorne
bzw. von unten nach oben einfigen!
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6 « SEITENZAHLEN EINFUGEN

Um Seitenzahlen einzuftigen, kbnnen Sie direkt Uber den Reiter ,Entwurf” oder , Ein-
fligen” die Seitenzahl einfigen. Wahlen Sie dazu die vierte Option ,Seitenzahlen”
und dann die ,Einfache Zahl”. Es erscheint nun der FuBzeilenbereich, der eigentliche
Schreibbereich sieht blaugrau aus, denn er ist gerade deaktiviert. Zudem 6ffnen sich
in den Menis die Kopf- und FuBzeilen-Tools.

In der Regel werden die Kapitel wie Kurzfassung, Abstract, Danksagung etc. mit einer
romischen Paginierung (i, ii, iii, ...) versehen und der eigentliche Inhalt, also ab
Kapitel 1, beginnt dann mit Seite ,,1”. StandardmaBig sind aber die Kopf- und FuB3zei-
len fur alle Abschnitte gleich. Um also eine sog. getrennte Zahlung anlegen zu kénnen,
mussen Sie die VerknUpfung der beiden ,Bereiche” trennen. Dazu gehen Sie in das
erste Inhaltskapitel und |6sen Gber den Reiter ,, Entwurf” die Verknipfung ,Mit vorhe-
riger verkntpfen” auf der linken (geraden) und der rechten (ungeraden) Seite.

. docx - Microsoft Word Lopf=und FuBzelentools
3y Uberprifen Ansicht Entwicklertools Acrobat Entwurf
I .E Yarherige Erste Seite anders
- 5, Nichste \ Untersch. gerade ungerade Seiten
Zu Kopfzeile Zu FuBzeile == o
wechseln  wechsein [l%@ Mit vorheriger verknﬁpfen] Dokumenttext anzeigen
Mavigation | Optionen

Mit dieser Methode kénnen Anderungen vorgenommen werden, ohne dass sich auf
den vorherigen bzw. nachfolgenden Abschnitten etwas andert.

In dem Abschnitt, der die rémische Paginierung bekommen soll, missen Sie ggf. das
Zahlenformat per Rechtsklick (Seitenzahlen formatieren) entsprechend &ndern. Hier
kann auch bestimmt werden, mit welcher Zahl die Nummerierung beginnen soll.

Weisen Sie am Ende noch die richtigen Formatvorlagen fir die linke (,FuBzeile”) und
rechte Seite (,FuBzeile ungerade Seite”) zu, sodass die Seitenzahlen immer auf3en
stehen.
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7. KOPFZEILEN EINFUGEN

Auch die Kopfzeilen kénnen Sie wieder direkt Uber den Reiter ,Einfligen” setzen. Ge-
hen Sie dazu aber Uber die ,Schnellbausteine” und wahlen dann die Option ,Feld”
aus. Uber dem Feldnamen ,StyleRef” kénnen Sie die Formatvorlage auswéhlen, auf
welche die Kopfzeile zurtickgreifen soll. Auf den linken (geraden) Seiten sollte jeweils
das Hauptkapitel stehen. Somit sollte die Kopfzeile auf die Formatvorlage ,Uberschrift
1" bzw. ,Uberschrift 1 ohne Nummer” zuriickgreifen. Auf den rechten (ungeraden)
Seiten sollte jeweils das Unterkapitel genannt werden. Hier muss also auf die Format-
vorlage ,Uberschrift 2" zuriickgegriffen werden.

Allerdings fligt WORD immer nur den Uberschriftstext in die Kopfzeile ein. Die Kapi-
telnummer muss also in einem 2. Schritt noch erganzt werden. Setzen Sie dazu das
Hakchen bei , Abschnittsnummer einfiigen”.

Dokumentvprlage Ad serifenlos.docx - Microsoft Word
eitenlayout Verfveise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Acrobat Entwurf
% v [ %] Eg J = 5 Vorherige Erste Seite anders e Ko
.5', Machste Untersch. gerade ungerade Seiten Qt Fu
und |Schnellbausteine | Grafik ClipArt | Zu Kopfzeile Zu FuBzeile & -~
it - wechsein  wechseln '%E Mit varheriger verknipfen Dokumenttext anzeigen @ Au
Einfagen | Mavigation Optionen |
Feld (7 =]
Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: Formatvorlagenname: [ seite von unten nach aben durchsuchen
(alle) IZ| Sprechblasentext i
Standard Absatznummer einfiigen |
Feldnamen: Tabelle
NumPages e Tabellenraster [ Ab Tl
MumWords Tabelleniberschrift satzposition einfiigen
Page Tabellenverzeichnis
PageRef Titel [T] Absatz-nir. in relativem Kontext einfiigen
Print
PrintDate : s 2
Private Uberschrift 1 ohne Nummerierung = [ Alle Nicht-Trennzeichen unterdriicken
Quote Uberschrift 2
RD Uberschrift 2 ohne Nummerierung [ Absatz-r. in vollsténdigem Kontext einfiigen
Ref Uberschrift 3
RevMNum Uberschrift 4
SaveDate A Uberschrift 5 i
Section 5
SectionPages | M
Seq
Set
SkiEIF
T Formatierung bei Aktualisierung beibehalten
Beschreibung:
Fiigt den Text eines Absatzes ein, der mit einer &hnlichen Formatvorlage erstellt wurde
Eeldfunktionen [ ox | [ Abbrechen
Um einen einheitlichen Abstand zwischen Kapitelnummer und Abschnitts-
Uberschrift zu gewahrleisten, sollten Sie statt einem Tabstopp besser 2
Leerzeichen einfligen.




15

Weisen Sie am Ende noch die richtigen Formatvorlagen fir die linke (,,Kopfzeile”) und
rechte Seite (,Kopfzeile ungerade Seite”) zu, sodass die Kopfzeilen immer auBen
stehen.

KAPITEL OHNE UNTERKAPITEL

Kapitel ohne Unterkapitel bekommen auf rechter und linker Seite das Hauptkapitel als
Kopfzeile. In diesem Fall mussen Sie wieder die Verkntpfung im betroffenen und den
nachfolgenden Kapiteln 16sen (siehe Screenshot auf S. 13), sodass die Kopfzeilen in
den vorherigen bzw. den nachfolgenden Kapiteln unverandert bleiben.

KOPFZEILEN KURZEN

Gleiches gilt auch bei Kopfzeilen, die Gber mehrere Zeilen laufen. Bevor Sie also die
Kopfzeile entsprechend kirzen kénnen, sollten Sie auch hier wieder die Verkntpfun-
gen im betroffenen und den nachfolgenden Kapiteln I6sen.

Kopieren Sie im nachsten Schritt den Uberschriftstext und figen diesen anstelle der
automatisch gesetzten Kopfzeile (unformatiert) ein. AnschlieBend kirzen Sie die Kopf-
zeile auf die gewdiinschte Form und weisen ggf. nochmal die richtige Formatvorlage zu!

8 « VERZEICHNISSE EINFUGEN

Start Einflgen Seitenlayout Verweise Send!

é [Zp Text hinzufiigen + [y Endnote einfiigen

Wenn alle Texte richtig formatiert und (2 Tabelle aktualisieren Ag Nachste FuBnote -
Inhalts- FuBnote

die Seitenzahlen angelegt sind, kénnen  [ersicni= eifugen = Notizen anzeigen
! Integriert

das Inhalts- sowie das Abbildungs- und  |automatsche rabetie 1
Tabellenverzeichnis eingefigt werden.

INHALTSVERZEICHNIS i G
Figen Sie Uber den Reiter ,Verweise” |automatsche tabeic2

das Inhaltsverzeichnis ein. Hier sollten alle

. . . . Inhaltsverzeichnis

Uberschriften bis zur dritten Ebene auf- |, suns .
gefiihrt werden. Achten Sie darauf, dass T s i
alle Uberschriften auf gleicher vertikaler |, uaeasee

Hohe beginnen und die Seitenzahlen am

rechten Seitenrand ausgerichtet sind.

Achtung! Der Tabulator darf ab Word Tabstopp fur Seitenzahlen =
2016 nicht mehr exakt auf dem Seiten- Seitenbreite — (re. + li. Rand) - 0,5 mm
rand sitzen. Sie missen den Tabstopp Bsp: 148 - (15— 20) - 0,5 = 112,5 mm

. . ergibt den rechtsbdg. Tabstopp bei 11,25 cm
also um 0,5 mm nach innen verschieben.
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ABBILDUNGSVERZEICHNIS

Flgen Sie Uber den Reiter ,Verweise” das Abbildungsverzeichnis ein. Legen Sie Uber
die Option , Abbildungsverzeichnis erstellen” fest, auf welche Formatvorlage das Ver-
zeichnis zurtickgreifen soll. Auch aus diesem Grund gibt es fur Abbildungs- und Tabel-
lenbeschriftungen jeweils eine seperate Formatvorlage! Ansonsten wirden namlich
alle Beschriftungen in einem Verzeichnis aufgefuhrt.

TABELLENVERZEICHNIS
Gehen Sie auch hier wie oben vor und wahlen statt der Formatvorlage , Bildunter-
schriften” die Vorlage fur die , Tabellentberschriften” aus.

Venweise | Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Acrobat

{1 Endnote einfugen % @Quellen venwalten

Machste FuBnote = [E_!a. Formatvorlage: APA Fiftt ~
Zitat Beschriftung

| ‘£ Abbildungsverzeichnis einfigen
ﬁTTabelle aktualisieren

MNotizen anzeigen einfigen ~ ﬁj Literaturverzeichnis ~ einfigen ) Querverweis
Bnoten [} Zitate und Literaturverzeichnis | Beschriftungen
Abbildungsverzeichnis @

| Index | Inhaltsverzeichnis | Abbildungsverzeichnis |Réd1'tsgnmtﬂagenverzeid’1r‘ﬁs|

Seitenansicht Webvorschau
Abbildung 1: Text 1 - Abbildung 1: Text -
Abbildung 2: Text 3 (o Abbildung 2: Text [
Abbildung 3: Text 5 Abbildung 3: Text
. Abbildung 4: Text
Abbildung 4: Text 7
Abbildung 5: Text
Abbildung 5: Text 10 = iz
Seitenzahlen anzeigen Hyperlinks anstelle von Seitenzahlen
Seitenzahlen rechtsbindig
Fillzeichen: |....... IEI
Allgemein
Formate: iVon Vorlage IZE
Beschriftungskategorie: F.kt:t;l:‘.lung E
Kategorie und Nummer

Igpbonen] [ Andern... ]

Optionen far Abbildungsverzeichnis @

ok ][ Abbrechen |

Abbildungsverzeichnis erstellen aus:
Formatvorlage: |Bilduntersd'1ri& IZH
[[] verzeichniseintragsfeldern ~~ [TTTmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm—— y
.............................................................. izl
Erkennungszeichen: |F :I T il
e T =1
T e 1
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9 = PDF ERSTELLEN

Speichern Sie nun die Datei als PDF. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

Dateiname: Dokumentvorlage_Ad_serifenlos.pdf

Dateityp: | PDF (*.pdf) n

Autoren: Nadine Klumpp

Optimieren fir: @ Standard
(Onlineveraffentlichu
ng und Drucken)

) Minimale GroBe
(Onlineveraffentlichu
ng)

“ Ordner ausblenden

Markierungen: Markierung hinzufigen

O e

Datei nach dem
Veraffentlichen &ffnen

Titel: Unterdberschrift der zweiten Ebene

e+o|Tools vI [ Speichern ] [ Abbrechen

0 Datei — Speichern unter — PDF

G Fur die spatere Navigation in der
Onlinedatei empfehlen wir auch die
Lesezeichen mit auszugeben. Dazu
mussen Sie lediglich den Haken bei
JTextmarken erstellen mithilfe von:
Uberschriften” setzen.

9 Prufen Sie, ob in den ,Speicheropti-
onen” das Hakchen bei , Schriftarten
in die Datei einbetten” gesetzt ist.

a Geben Sie die Bilder in der , Doku-
mentauflésung” aus.

=]

Optionen

Seitenbereich

Was vergffentiichen
(@ Dokument

Dokument mit Markups
Nicht druckbare Informationen einschlieben e
Textmarken erstellen mithilfe von:
@ Uberschriften
Word-Textmarken

[] Dokumenteigenschaften
|7 Dokumentstrukturtags firr Engabehilfen
PDF-Optionen

[71150 19005-1-4kompatibel (PDF /A)

[ Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden kinnen

|| Dokument mit einem Kennwort verschlisseln
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TECHNISCHE HILFE
FUR MICROSOFT WORD

FUSSNOTEN AUSLINIEREN

Der Tabstopp und der hdngende Einzug sind in der enstprechenden Formatvorlage
schon definiert. Bitte beachten Sie aber, dass der Tabstopp zwischen FuBBnotenzeichen
und FuBnotentext noch manuell gesetzt werden muss.

FORMATIERUNG FUSSNOTENTRENNLINIE
Um Einfluss auf die Form der FuBnotentrennlinie zu nehmen, gehen Sie wie folgt vor:

Word 2007, 2010, 2016

Word 2000, 2002/XP, 2003

Wechseln Sie in die Entwurfs-
bzw. Normalansicht

Reiter , Ansicht”
— , Entwurfsansicht” bzw.
LEntwurf”

Reiter ,, Ansicht”
— ,Normale Ansicht”

Blenden Sie den
FuBnotenbereich ein

Reiter ,Verweise”
— ,Notizen anzeigen”

Reiter , Ansicht”
— ,FuBnoten”

Uber dem FuBnotenbereich sehen Sie jetzt ein Dropdownlistenfeld. Offnen Sie die Dropdownliste
und aktivieren Sie den Listeneintrag , FuBnotentrennlinie”.

Im FuBnotenbereich erscheint daraufhin die bisher verwendete Linie, wobei es sich um ein Grafik-
objekt handelt. Bei Bedarf ersetzen Sie dieses Objekt durch eine andere grafische Linie. Oder Sie
4. | andern die Absatzformatierung, indem Sie manuell eine Rahmenlinie Uber oder unter dem Absatz
zuweisen. Durch andere Abstande vor bzw. nach dem Absatz kénnen Sie auch noch den Zwischen-
raum zwischen FlieBtext und FuBnoten anpassen. Probieren Sie einfach verschiedene Optionen aus.

Sobald Sie die gewtiinschte Formatierung eingestellt haben, kénnen Sie zur Layoutansicht des Doku-
ments zurlickkehren.

Quelle: https://www.computerwissen.de/office/word/artikel/fussnotentrennlinie-nach-wunsch.htmi

FORMELNUMMER EINFUGEN

Zunachst werden zwei Absatze bendétigt, die beide ein separates Absatzformat erhal-
ten. Das Absatzformat ,Formeln” basiert auf , Standard”. Es bekommt einen rechts-
bindigen Tabulator sowie einen selbst festgelegten Zeilenabstand. Uber den Zeilen-
abstand wird der Abstand der Formel zum restlichen Text festgelegt. Absatzabstande
funktionieren eher schlecht.

Das Absatzformat ,,Formelnummer” kann beliebig formatiert werden. Wichtig ist aber,
dass es den selben Tabulator erhalt wie das Absatzformat , Formel”.
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Schreiben Sie lhre erste Formel mit Hilfe
des Formeleditors in einen eigenen Ab-
satz und flgen in der Zeile darunter die
Beschriftung bzw. die Formelnummer ein
(siehe vorne ,Beschriftungen einfligen”).
Das Absatzformat ,Formelzahlung” muss
anschlieBend nochmal entsprechend zu-
gewiesen werden.

2 3
e*=1+-+"+> 4, —0<x <o ]
1! 2! 3!

— |

pd

4211 =

FORMATVORLAGENTRENNZEICHEN:

Formatvorlagen

Alle lgschen
Abbildung

Beschriftung
Bildunterschrift

Abbildungsverzeichnis

Abkiirzungsverzeichnis

L1 Formel

//Furmelzﬁhlung

Fulinote

Fubizeile

I3 =)= (= =4 =4 & 2

Mit dem Formatvorlagentrennzeichen kann man zwei verschiedene Absatzformate in
einer Zeile unterbringen. So ist es z.B. moglich, Formeln rechts zu nummerieren und
trotzdem nur auf die Nummer und nicht den ganzen Formelausdruck zu verweisen.
Hierzu einfach zwei Absatze unterschiedlich formatieren und dann mittels Formatvor-

lagentrennzeichen zusammenfihren.

1. Zunachst muss in der Symbolleiste
noch das noétige Feature hinzugefligt
werden: Datei — Optionen — Symbol-
leiste fur den Schnellzugriff — Format-
vorlagentrennzeichen — Hinzufligen

=R R = P

Mavigation * X
Dokument durchsuchen Do -
EREEHES ol

2. Der Cursor wird hinter die Formel gesetzt, dann ein Tabstopp eingeftgt und an-
schlieBend per Klick oder TastenkUrzel (Alt + Strg. + Return) das Formatvorlagen-

trennzeichen ausgefihrt.

26 g e
e _1+1!+2!+3!+ e

182




21

FORMELNUMMER - QUERVERWEISE IM TEXT
AbschlieBend lasst sich der FlieBtext noch mit Querverweisen (Reiter "Verweise") be-
stlcken.

Problem: Word interpretiert die Klammer vor der Beschriftung ebenfalls als Teil der
Beschriftung und gibt diese bei einem Querverweis, der nur auf , Kategorie und Num-
mer” verweist, ebenfalls aus.

Losung: Setzen Sie den Cursor direkt zwischen Tabstopp und Formatvorlagentrenn-
zeichen und figen hier die Klammer ,,(* ein. Somit folgt nach dem Trennzeichen dann
direkt die Formelnummer mit Klammer ,4.2)". Nur so kann man auf einfachem Weg
umgehen, dass die Klammer ,,(“ auch im Textverweis auftaucht.

2 3 ;
e*=1+2+> 4+ 4, —0<x <00 - 142
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